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MINISTERIO DE SALUD
HOSPITAL DE EMERGENCIAS

“JOSE CASIMIRO ULLOA™ Ne /<6- 2013 26" NG/

Resolucion Directoral

Miraflores, <’ de Mayo de 2013

VISTO:

El expediente N° 13-001608-001, que contiene el Informe N° 032-OEI-HEJCU-2013, el Informe N° 086-
2013-OEPP-EPO-HEJCU y el Informe N° 035-2013-OEA-HEJCU, emitido por la Oficina de Estadistica e
Informatica, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto, v la Oficina Ejecutiva de Administracian
que se adjunta al presente, y;

CONSIDERANDO:

// _;?;j:\ Que, el Articulo 37° de Ia Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, dispone que el
o e ,‘ %" Texto Unico de Procedimientos Administrativos comprende todos los procedimientos de iniciativa de parte
%

Que, el Articulo 2° del Decreto Supremo N° 01 3-2009-SA, dispone la aprobacion del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos — TUPA del Ministerio de Salud y sus Organos Desconcentrados y su
modificatoria mediante el Decreto Supremo N° 004-2010-SA:

Que, con Resolucion Ministerial N° 292-2009/MINSA s€ aprueba la Directiva Administrativa N° 149-
MINSA-SG-V.01, “Directiva Administrativa que establece el procedimiento para la Fiscalizacion Posterior

de los Procedimientos previstos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos del Ministerio Salud:

ue, mediante Resolucién Ministerial N° 767-2006/MINSA, se aprobo el Reglamento de Organizacion y
unciones del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa™: siendo funcién de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento y Presupuesto, mantener actualizar, mediante un diagnostico y analisis organizacional, los
documentos de gestién en cumplimiento a las normas vigentes;

Que, mediante Resolucién Directoral N° 19?~2010-DG-HEJCU-DEPP, se aprobd el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa™:

Que, mediante Informe N° 086-2013-0EPP-EPO-HEJCU, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y
Presupuesto emite su conformidad y opinién técnica favorable al Manual de Procedimientos del TUPA
2013 del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa", al adecuarse a los parametros establecidos y
-ajustarse a los estandares para la elaboracion de documentos normativos de gestién, respetando la

Que, mediante Informe N° 035-2013-OEA-HEJCU, la Oficina Ejecutiva de Administracion emite su
conformidad a lo solicitado por la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto, solicitando Ia
aprobacion del documento referido mediante acto resolutivo;

. Que, los Articulos 8° y 9° de la Ley N° 29060 - Ley del Silencio Administrativo, establecen el
G seguimiento de los procedimientos administrativos ¥ la inexigibilidad de requisitos no establecidos en
}L’ e el TUPA;

27 WA

- i Estando a lo informado Y propuesto por la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto;



Contando con las visaciones de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto, Oficina Ejecutiva de
Administracién, Oficina de Estadistica e Informatica y la Oficina de Asesoria Juridica del Hospital de
Emergencias “José Casimiro Ulloa”:

De conformidad con lo dispuesto en el literal d) del articulo 11° del Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa", aprobado con Resolucién Ministerial N°
767-2006/MINSA:;

En uso de las facultades conferidas:

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL TEXTO UNICO DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA DEL HOSPITAL DE EMERGENCIAS “JOSE
CASIMIRO ULLOA", que en anexo forma parte integrante de la presente Resolucion, por las razones
expuestas en la partes considerativa.

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR sin efecto la Resolucion Directoral N° 187-2010-DG-HEJCU-QOEPP y
demas disposiciones que se opongan a la presente Resolucién.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER que la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto, como
6rgano competente, realice la difusion, implementacion, monitoreo ¥ supervision a fin de dar cumplimiento
al presente Manual.

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR a la Oficina de Comunicaciones la publicacién de la presente
Resolucién en el portal Institucional.

Registrese, Comuniquese y Cim plase;

MINISTERIO DE SALUD
Hosplial de Emergencias
“JOSE CASI ‘uLLocar

© &

Dr. MANUEL A, VILCHEZ ZAL DIVAR
O!RECTOR GEMERAL
C.M.P. 13552

MAVZ/OBG/JHDC/RAGC/ERF Z/dsh

Distribucién

= Oficina Ejec. de Planeamiento ¥ Presupuesto
= Oficina Ejec. de Administracisn

= Oficina de Estadistica e Informatica

= Oficina de Asesoria Juridica

® Of de Comunicaciones

= Archivo
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Hospital de Emergencias "josé Casimira Ulloa” Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto

CAPITULO |

INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos del TUPA del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa", es
un documento normativo de gestion institucional que contiene informacion de los procedimientos ¥
tramites administrativos que el publico usuario debe realizar para obtener alguna informacion o
servicio.

Este documento contribuye al logro de la misién y vision del Hospital d e Emergencias “José
Casimiro Ulloa” y al cumplimiento de sus objetivos estratégicos institucionales optimizando la
capacidad de la organizacidn que permita satisfacer permanentemente las necesidades de sus usuarios
externos e internos; entendiendo que los procesos de Gestién Hospitalaria estan en continuo cambio e
innovacién, para ello la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Yy Presupuesto, a través de |a Unidad de
Organizacién, ha formulado el presente documento de gestién Y & espera su aplicacion por parte de
las Organos ¥ Unidades Organicas involucradas.

El Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA tiene como finalidad unificar y
estandarizar los procedimientos administrativos que se siguen ante las distintas instancias del
Ministerio de Salud, sus organos desconcentrados Yy organismos pulblicos descentralizados,
garantizando los derechos e intereses de los administrados (usuarios).

Los procedimientos administrativos del TUPA desarro llados en el presente manual son sjete (07), los
mismos que contienen las fichas de descripcion de procedimientos, fluxogramas, formatos y
modelos de documentos segun corresponda a cada procedimientos los cuales se ha elaborado de
acuerdo a los lineamientos de |a Directiva N® 007-MINSA/OGPP V-02. "Directiva parala F ormulacion de
Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”.

La existencia del Manual de Procedimientos Administrativos permitira que nuestra institucién cuente con
una fuente cuantitativa de informacion formal Y permanente para la toma de decisiones en la
planeacién y el desarrollo de funciones y actividades: |as bases, los lineamientos, mecanismos e
instrumentos para orientar y agilizar la ejecucion de las mismas; el conocimiento de la secuencia,
interaccion o conexion entre  funciones, actividades, procedimientos, procesos, unidades
responsables; asi como un mecanismo clarg de medicion de la eficiencia y eficacia de los procesos.

Planeamiento
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Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”

Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto

CAPITULO It

OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Procedimientos Ad
Ullea” como documento

ministrativos del TUPA del Hospital de Emergencias “Jose Casimiro
tecnico normativo de gestion institucional, tiene por finalidad:
° Contribuir al cumplimiento de los o

de Emergencias “José Casimiro Ulloa”
o

bjetivos funcionales, estratégicos y metas del Hospital
segun las normatividad vigente del Ministerio de Salud.

Mejorar y agilizar los procesos existentes en beneficio de
externos del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”,

Establecer formalmente

procesos y procedimientos or

los usuarios internos y
los  procedimientos
actividades y flujos.

requeridos para la ejecucion de los
ganizacionales que correspondan al Hospital, detallando sus
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Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa” Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto 4

CAPITULO NI

BASE LEGAL

Para la elaboracién del presente Manual de Procedimientos del TUPA  del Hospital
De Emergencias "José Casimiro Ulloa", se sustenta en los siguientes dispositivos legales:

Ley No 27657 Ley del Ministerio de Salud.
Ley N°® 26842 Ley General de Salud y sus modificatorias.

Ley N° 27050 Ley de la Persona Discapacitada.

Ley N® 29060 Ley del Silencio Administrativo,

Ley N° 27444 | ey del Procedimiento Administrativo General,

Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley N° 26497 Ley Organica del Registro Nacional de Identidad y Estado Civil.

Reglamento de la Ley N° 27657 donde se establecen los procesos y sub-procesos
organizacionales.

Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
del Sector Piiblico.

Decreto Legislativa N° 1023 Crea |a Autoridad Nacional del Servicio Civil,

Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de laLe y de la Carrera Administrativa.
Decreto Supremo N° 008-2010-PCM Reglamento de la Autoridad Nacional del Servicio Civil.
Resolucion Ministerial N° 603 — 2006/MINSA que aprueba la Directiva N° 007-MINSA/QOGPE-
V.02 "Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional”,

& Resolucion Ministerial N° 921-2007/MINSA que modifica el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos del Ministerio de Salud , Organos Desconcentrados y Organismos Publicos
Descentralizados.
4 Resolucién Ministerial N° 292-2009/MINSA se aprueba la Directiva Administrativa N® 149-
MINSA-SG-V.01 “Directiva Administrativa que establece el procedimiento para la Fiscalizacidn
Posterior de los Procedimientos previstos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos
del Ministerio Salud.
i Resolucion Ministerial N° 767-2006/MINSA que aprueba el Reglamento de Organizacion
de Funciones del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”.
i Decreto Supremo N° 079-2007-PCM que aprueba los lineamientos para la elaboracion y
aprobacion de TUPA y establecen disposiciones para el cumplimiento de la Ley del Silencio
. Administrativo.
bm‘j‘f.fﬂ"\‘;a + Decreto Supremo N® 072-2003-PCM que aprueba e Reglamento de la Ley de Transparencia ¥
e w.& % Acceso a la Informacién Publica :
5 &‘e}. £ ¢ Decreto Supremo N° 013-2009.SA que apruebael Texto Unico de Procedimientos
o [ Administrativos - TUPA del  Ministerio de Salud y sus Organos Desconcentrados.
Jirof~ i Décreto Suprema N° 062-2009-PCM que aprueba e Formato del Texto Unico de
I Procedimientos Administrativos — TU PA y establece precisiones para su aplicacién.
& Decreto Supremo N° 004-2010-SA gue modifica el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos - TUPA del  Ministerio de Salud y sus Organos Desconcentrados.
i Decreto Supremo N° 064-201 0-PCM que la metodologia de determinacion de costos de los

; procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad comprendidos en los Textos
]}l Unicos de Procedimientos Administrativos - TUPA de las Entidades Publicas.

v/ 2 + Resolucién Directoral N° 091-2012-DG-HEJCU-OEPP que aprueba el Manual de

s Organizacion de Funciones del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”,

+ Resolucién Directoral N° 244-2012-DG-HEJCU que aprueba el Cuadro Para Asignacién  de
Personal del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa"

< Resolucion Directoral N® 197-2010-DG-HEJCU que aprueba el Manual de Procedimientos del

TUPA del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa".
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Hospital de Emergencias "José Casimira Ulloa”

Oficina Ejecutiva de Planeamiento ¥ Presupuesto

Ficha de Descripcién de Pmcedimiento

[Pmresu PRO FFCCIUN RI-CUPFRACION Y RFHABILIIAFION DE LA Qr'\LUD/ RECUFERAUON Y RF[IABILIU’LCIUN { DE LA SJ’\LB

ONS'I ANCIA DE ATENCION

NOMBRE DEL
PROCFDIMII:NTO

-

PROPC)SITO ;
salud,
S — 3 iR Oficina de Comunicaciones/ Informes -
Oficina de liconomia/Caja
Secrelaria/ Tramite Documentario
ALCANCE ;

Certificados Médicos
Todos los Departamentos Médicos
Spcrul'a ria/ 'I'ramile Durumvntdrin

el 20-07-97.
¢ Ley N°27657, Ley del Ministerio de Salud,

MARCO LEGAL : °  Numeral 44,1° del Art. 44° y Art 455 Ley N¥ 27444,

FFCH MAYD JIH
(OD[GO

Oficina de Estadistica ¢ !nj'c:rmét-ic‘a/ Jefatura- Unidad de Eixpedicion de

°  Arts. 137 15" inciso i) y 247 dela Lev Ne: 261542 Ley General deS alud pu hhcadu

Manual de Procedimientos

&Y

Olorbar Constancia de Atenc ncion | por or haber tecibido at atencion medica cn n el establecimicnto de

Ley de Procedimiento

Administrativo General. Regula las actuacione
del Estado y el procedimiento administrativo
L _centidades.

INDICES DE | PﬁFCﬁMTNCT ¥,

s de la funcion administraliva
commin desarrollados en las

——— =

MEDIDA

FUENTE

RESPONSABLE

- UNIDADDE s
INDICADOR T s

tiempo de atencion (7) *) Nimero de dias

de certificado, constancias
expedidos/ Ol

Constancias Atendidos **¥

Numero de ¢constancias

constancias expedidos/OFl

_() Tiempo 1po de Atencion = Jn’mpn de Alencion ion do la mmtnnua
Tiempo establecido en el TUPA

Manuai de Procedimientas de] TU I?

Tramite Documentario/ Unidad |

Oficina de estadistica ¢

Unidad de certificado,

(**) Expedientes Atendidaos = Numero de C(}rlstancieiﬁt-ﬁl_djdg
P Umero de as /A das

[unlpc de Organlaarmn ¥ Fiane.lnuentn

informatica

Oficina de estadistica e
informatica

Numiero de Constancias Recibidas

 Paginag



Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”

a)  Resolucion Ministerial NY 603 - 2006/ MINSA que aprucba la Directiva N 007-MINSA/OGPE-V.02:

Manual de Procedimientos del TUPA

Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto
S e e s SR L

“Directiva para la  Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”.

Los expedientes relacionados con la atencion de los procedimientos administrativos del TUPA, deberdn ser
tramitados inmediatamente en todas las instancias a donde son derivados, teniendo trato preferencial sobre los
otros expedientes.

La evaluacién del proced imiento y el pronunciamiento sobre la aceptacion o denegacion de lo solicitado, debera
efectuarse con la celeridad del caso, que permita el cumplimiento del tiempo establecido en el TUPA, salvo
causas debidamente comprobadas.

Cuando el expediente presentado por el usuario no estd conforme a lo establecido on cl TUPA, este debers de
colocar al expediente sello de “documento incompleto” ¢ indicar al interesado que tienc 48 horas para
completar la informacion, en caso de no subsanar la informacion dentro del plazo, el expediente ser devuello al
usuario.

Se debera de exhibir en los Iu gares de atencion al piblico, paneles publicitarios con informacion relacionada a
los procedimientos administrativos (denominacion, requisitos, costo y plazo de atencion) establecidos on ¢l
TUPA, asi mismo dicha informacion deberd estar registrada en la pagina Web del Hospital,

Si el solicitante no es ¢l paciente, deberd adjuntar carta notarial ylo carta poder de autorizacion de tramite con

fotocopia del DNT del paciente y del solicitante, los cuales serdn adjuntados a la solicitud. En caso el paciente
sea menor de edad, se deberg requerir fotocopia de la partida de nacimiento del menor y adjuntar fatocopia del
DNIdel solicitante,

Equipo de Urg'ﬂ;'zacfén y Planeamiento Eg'ina 9



Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa” Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INICIO) . Interesado (Persona natural o Juridica) solicita inlormacién  del (ramite administrativo a
realizar en el HEJCU.

1o

INFORMES/ OFICINA DI Orienta sobre el tramite administrativo a seguir para la obtencion de la Constancia de
COMUNICACIONES Atencion,

OFIC. DE ECONOMIA/CATA/ 3. H interesado se presenta ¥ realiza el pago respectivo en ca jd, por el derecho de Tramite

TECNICO ADMINISTRATIVO Administrativo, caja imprime y entrega. comprobante de pago con solicitud adjunto al
interesado.

INTERESADO/TRAMITE: 4. Intercsado presenta comprobante de pago y solicitud. al Técnico de Tramite

DOCUMENTARIO Documentario quien le orienta acerea del Nenado de Ta solicitud emitida por Caja, y

requisitos de acuerdo a la normatividad vigente del TUPA. Y deriva ¢l documento,

EQUIPO EXPED DI 5. Revisa y recepciona la solicitud y registra en el Libro de Registro Documentario v enel
CERTIFICADOS / TECNICO Sistema Informatico de Tramite Documentario ¥ realiza la bisqueda en Archive la 11.C,
ADMINISTRATIVO/ARCHIVO licha de Ambulatoria.
EQUIPO EXPED DE 6. Verilica los datos en el sistema informatico SIGI10OS., clabora la Constancia de Atencion y
CERTIFICADOS / JEFATURA remite a la jefatura de Ia Oficina de Estadistica o Informdtica, (si el Interesada no fue
DE OF] atendido en el HEICU no se elabora la Constancia de Atencion).
JTEFATURA DE 7. Revisa y da conformidad a los datos procediendo a firmar Iy Constancia de Atencion ¥
OFFSECRETARIA remite a Tramite Documentario
'_R*'\M“'|_5 ‘ 8. Recepeiona documento y luego ingresa al Sistema de Trdmite Administrativo para dur
DOCUMENTARIOSM EONICO salida - Constancia de Atencion ¥ entrega
ADMINISTRATIVO.
INTERESADO/TRAMITE 9. EllIntercsado firma recepeion de eargo de la Constancia de Atencion entregado por ¢f
DOCUMENTARIO { TECNICO téenico de Tramite Documentario,
ADMINISTRATIVO
I INTERESADO ). Findel procedimiento, _J
d e — ________f'__._____'__—__'_ |
o T = TUBEREEgE - g
R e [ _Wowms g FRECUENCIA _ [ 1ipo
3 o & 1. Solicitud dirigida al Director por el Interesado
~w 0 Representante Legal, segtin formato. Oficina de Estadistica e Diaria Mecanizado
~ - + 2. Copia de Documento deldentidad Informética e L Y — i ¥
IS N R B 1 =
= NOMBRE T DESTING [ ERECUENGIA ___ - Tiron
= _Constancia de Atencion __ Interesado o Eprescnintﬂcgal L Dignay = Mccﬂi;aiiu__

DEFINICIONES ST, —— .
1. Historia Clinica: Es un documento, donde se recoge o registra la informacion que procede

de la practica clinica.

2. Constancia de Atencion: Toda persona tiene derecho a que se le expida la certificacion e
informes directamente relacionados con su atencion.

1. Formato-solicitud

2 Librode Repistro / T Documentario/ ﬂfu-_rmeihio_
EXOS : 1. Flujograma, Formato- Solicitud

Equipa de Organizacién y Planeamiento l’égi?u 10




Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa®

Oficina Ejecutiva de Planeamiento ¥ Presupuesto

FORMATO DE SOLICITUD

Mimsterio de Sajud
Hozpital de Emergencias
"Josd Casimiro Ulloa
Av. Rep. de Panama 6355
Miratiores — Lima - Pariy

CONSTANCIA DE ATENCION

Firma y sello del Médico fratante

Ly
Tige e

Equipo de Organizacion y Planeamiento

Pagina 11



Hospital de Emergencias “José Casimire Ulloa® Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto
e //1tina Bjeculiva de Planeamiento y Presupu -

PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE ATENCION

i TRAMITE I Brem : OFICINADE | OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA/ |
OFICINA DE - 5 = s |
INTERESADO ‘ Docuuemgmm i COMUNICACIONES/ E_c_on%r%#_; Cajero. k Equipo de Expedicion de Certificados
TECNIC: enico - i = 2
I___ | AomnsRaTve | In_forma_s | Administrativo. Tecrmio Ad‘_mlnlst_rat:m _| Jefe de OI_'icma ‘
i : !
\._“du_x'l
|—'Suzh— |< ] r il |
maCice ~ Drrierta y =ndre
| :.lﬁ:am:: S by T |
oz | - | T F
| L 4 i}
' |
| N |
k2 Faga i
I r\r::.ln:.‘ =l I
| || Catnjmabardy de | |
| T R |
| 2 3 ) e
v ; |
| Fartmata | | |
| | Eotmprotante de | |
T | . [ | I
| : i W |
s "‘r i | | Chierta il | resas |
| i aerea okl denadn |
| - = 1 | romizilos 6 fa Swic | |
| iy e, p |
evisa, Recepoona fos
| | Desumanics y Regisia |
¥ Sulichurt 8n s koo e |
o ——— |
! sega | - v : |
| Ubica Hislaha Gafica a |
* Ficha Aribudalaria y fa |
: = .| ; L adiunta 2 |s Salirihyg |
E o= 7 = -
—== | | Reylza historla clinica } |
Frusanta 1 i | ) e
e L ; |
N il - - | s oo I S
— : : . AL CRTIRNRY (7 S N
L 1 X | | I e
: 3 gt = |
= |
|
|
|
| I I'
|I 7 ] ! * | '
| = | Rociie y Doy l 1 :
. it | Constancia de |
| ( Afencion | |
| O e l |
| = - E |
| | 1 : =
EHE:IM - | Histarta Ciiniza i f
ledrgo) I : - gk |
; ’ ! : e |
| . | v |
| .
: \
: g

I Umicay R |
ot |
Atonicien an cusderna
e cargn. |

|____i_ f‘% e e - | .'

|' Vigresar al Saterma | ) |

| | de e Trampe | !
Arencien | Adiiirstiati t |
ey e | carstanciade (LA |
Atencian | p

| . TIEMPO DE ATENCION: 03 DIAS

B . e =
Manual de Procedimientos del TUPA Equipo de Organizacion y Planeamiento Pdgina 12
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Hospital de Emergencias “Jasé Casimiro Ulloa” Oficina Ejecutiva de Planeamienta y Prasupuesto

Manual de Procedimientos

Ficha de Descripcion de Procedimiento

[ Procese: PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD/ RECUPERACION QEII@I,IT_MIIGLDEESAEJD = _—J
NOMBRE DT, : _ — et ] FECHA: | MAYO 2013
PROPOSITO _ i)]t;;:{gar Copia de Historia Clinica por llﬂl\leITi.'ri.iJEatL‘HCiFnIL"diC&WET?._‘;l'ﬂFNinlii‘]‘ll(}(_'l{_’

aﬁmcﬁnmmdmes/ Informes
Otficina de Lconomia/Caja
Secretaria/ Tramite Documenitario
ALCANCE : Oficina de Istadistica e Informatica /lefatura- Unidad de Expedicion de
Certificados Médicos
Fodos los Departamentos Médicos
_Smi'taria/'l_@_i_lc [_"lncumunlaﬂn._ il -~ - = PR . 4
s  Arts. 15*“inciso”  “§”, M 20 y 44%de la Ley N" 26842, Ley General de Salud,
publicado el 20-07-97.
MARCO LEGAT ; e Numeral 44,1° del Art 440 y Art 455 Ley N° 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General. Regula las actuaciones de la funcion administrativa
del Estado y el procedimiento administrativo comuin desarrollados en las

[______ __L*l'llidéldi________________
[__________WDESFEPER@WP\E—_—__ — W j
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE | RESPONSABLE |

Tiem po de atencién (*) ~ Oficina de Estadistica ¢

Informiitica

Unidad de expedicion  de
certificados

Namero de dias

f Copia Historia Clinica atendidos Numero de Copia 11.C, Unidad de ox pedicion de Oficina de Estadistica ¢

) certificados /OFL Informatica
_(*) 'I'iunT)o de Atencion = Tiempo de | A@ﬁn de Q)pm I_ist_nrid_Cli_lﬁc_a (%) Lix plTienTzs Atendidos = . B
Tiempo establecido en el TUPA Nde Copia | listoria Clinica Atendidas
N'de Copia de Historia Clinica Recibidas J

Equipo de (.]rganizacir;y.

Planeamiento  Pagina 13
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a)

b)

d)

©)

f)

[

Hospital de Emergencias "José Casimiro Ulloa”
==l et baf b2 da

Resolucion Ministerial N° 603 — 2006/ MINSA que
“Directiva para la Farmulacion

Los expedientes

NORMAS

aprueba la Directiva NY 007-MINSA /OGPE-V.02+
de Documentos Técnicos Normativos de Gesticn Instilucional”

relacionados con la atencién de los procedimicntos

Oficina Ejecutiva de Planeamienta y Presupuesto

administrativos del TUPA del MINSA,

deberan ser tramitados inmediatamente en todas las instancias a donde son derivados, teniendo trato

preferencial sobre los otros expedientes,

La evaluacién del procedimicnto y el pronunciamien

lo sobre la aceptacion o denegacion de lo solicitado, debera

efectuarse con la celeridad del caso, que permita el camplimiento del liem po establecido en el TUPA, salvo

causas debidamente comprobadas.

Cuando el expediente presentado porel usuario no estd conforme a lo establecido en el TUPA, este deberd de

colocar al expediente sello de “documento incompleto” e
no subsanar la informacién dentro del plazo, el expedicente ser devuelto al

completar la informacian, en caso de
usuario.

indicar al interesado que tiene 48 horas para

Se debera de exhibir en los lu gares de atencion al piiblico, paneles publicitarios con informacion relacionada a

los procedimie

ntos administrativos (denominacian,

requisitos, costo y plazo de atencion) establecidos en el

TUPA, asi mismo dicha informacion debera e

star registrada en la pagina Web del Hospital.

5i el solicitante no es el paciente, debe

fotocopia del DNI del paciente

y del solicitante, los cuales seran

ra adjuntar carta notarial ylo carta poder de autorizacion de tramite con

adjuntados a la solicitud. Fn caso ol paciente

sea menor de edad, se deberd requerir fotocopia de la

DNI_@SOI[CIE_&L_

partida de nacimiento del menor y adjuntar fotocopia del

EqLu’pc;

de Organizacion y Planeamicnto I?lg! natd




Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto

lospital de Emergencias "José Casimiro Ulloa”

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICTIO L. *En caso de solicitudes de: FISCALIA, JUZGADO o COMISARIA. ¢l personal de Tramite
Documentario, registra en el Sistema de T.D. y deriva con hoja de envio 4 la Oficing de Estadistica e
Informtica (por ser entidades puablicas. no hay eosto alpumo).

INFORMES/OFICINA DE 2. En caso de persona natural el técnico de Informes orienta sobre tramite administrativo a seguir
COMUNICACIONES para la obtencion de Copia de Historia Clinica o Epicrisis,

3. El interesado se presenta al servicio de Caja para el pago respectivo, por el derecho del trimite

QFIC. ECONOMIA
administrativo establecido en el TUPA, Caja imprime, entrega comprobante de pago y formulario

CAIATECNICO

ADMINISTRATIVO solicitud al interesado (ver anexo 1).
INTERESADO/TRAMITE 4. Interesado presenta su comprobante de pago y formulario a Técnico de Tramite documentario,
DOCUMENTARILO quien orienta acerca del llenado del formulario emitido por Caja, y requisitos de acuerdo 3 la

normatividad vigente del TUPA. Y deriva documento.

EQUIPO EXPEDICION DI 5.*Recepciona la solicitud de Entes Legales asi como de interesados los cuales san registrados en e|
CERTIFICADOS { TECNICO Libro de Registro Documentario y en el Sistema da T, 0. y realiza bisqueda en Archivo la H.C.
ADMINISTRATIVO/ARCHI Ficha Ambulatoria. Y deriva para el fedateo respectivo,

VO

FEDATARIO 6. Recepcionay fedatea Histaria Clinica u hoja ambulatoria de Emergencias y Urgencias y deriva,

7. Recepciona y registra la Copia de Historia Clinica Fedateada v deriva a jefatura de OE|, guien

LEQUIPO EXPEDICION DE
revisa y otorga conformidad a la Copia de Historia Clinica Fedateada y remite aT.D,

CERTIFICADOS /
JEFATURA OLI.

TRAMITE 8. Técnico de T.D. Recepciona [as Copia de Historia Clinica Fedateada y luego entrega a: (Entes
DOCUMENTARIO/INTERES  legales) e Interesados donde se firma la recepcién del cargo de [a Copia de Historia Clinica Fedateada.
ADD

30,4 @Ip_mcedim iento.

LIN'I ERESADO

P - .
{ L HOmmEE T g __FRECUENCIA | 7170 |
‘:E Solicitud dirigida al Director por el Interesado o chreéun tante Legal ~ Semamal Informatizado
£ Interesado o Representante Legal,
segiin formalo. d ’
Copia de Documento de Identidad del Interesado o Representante Legal 2Bl bR
1 1‘lule11: o R(-’?p_reqcn tante Legal, o : _ . Ssneiial Meaxiteal
| Historia Clinica G liosiahitpuibe | Y | Ml
RS ) e T ——— e A R
R e e FRECUENCIA __HEE
“\ LTFotocopia de Historia Clinica _ ht__d_ Representantelegal | —  Semanal __ﬂ____dj

~ DEFINICIONES ;. ,
A0 ‘ Historia Clinica; Fs un documento, donde se recoge o registra la informacion que procede
o — —_______ delapractica clinica. RN S ox L
REGISTROS

1. Formato-solicitud
2. Libro de Registro / Documentario
— _ 3 Librode Registro/ Informatico - — = e A
ANEXOS : 1. Flujograma
2. Formato- Solicitud

Pagina 15
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lospital de Emergencias "José Casimiro Ulloa” Oficina Ejecutiva de Planeamientu_y Presupliesto

N" 0017279
MINISTERIO DE SALUD:
HOSMTAL DE EMERGENCIAS

“lose Casimiro Ullioa” Solicito: (1) Certificado Médico
(2) Informe Médico
(3) Constancia de atencién
(4) Copia de Historia clinica

SENOR DIRECTOR DEL HOSPITAL DE EMERGENCIAS “JOSE CASIMIRO ULLOA"

............... domiciliado en

A G e L A Ud, me presento y expongo:

Que habiendo sido atendido en ol Hospital que Ud. Se honra dirigir, solicito se sirva ordenar a quien
COrTesponda, se me expidn el (I)...............o.oecuervvioiss oo ITERNNEY L i e COPRESpORdienTE

de acuerdo a los siguientes datos:

Gl o R O S SO 1,

B OB T AN e et A M et o S e bt

Por ln expuesto:

Ruego a Ud. Acceder a mi Solicitud por ser de Justicia

Miraflores......, B e S e i e nant s de 200..........

Firma del solicitante

/

NOTA:  El pago en caja incluye la solicitud y ef Sormaro

4 ey
5 J"Z,; 3 La entrega del documento serd en dfuy fiibiles
?‘- ) Lo nstitncion me ve huce respoisable. por fos pagicites U o se crcaentien registeados esr el Sistvane do
B §> dmiision
RECOGER EL DIA................... 2/ M e e e
VIGENCI: Despuds de 360 ddiay eulfeniariny de i foctur de cevofen, 57 b recabado v selicitied spneda comclinido of
ity
il Desglosuble
L . )\
L 0 MINSTERIO DE Salln . 3 SV R S
5| HOSPITAL DE EMERGENCIAS SOLICITUD DE DOCUMENTOS N*"0017279
.-3. “Jost Casimiro Llilos"
; ROMBRERED BACHENTES cocvvoicssiisivniiifsnn it bt o e
NUMERQ DE REFERENCIA {Para ser lenado por el PEISOARLAPL IV <. covviancnsins sbisn eonesgion s et ot s ec
N TSI stsvvreronss oot s eSimrot e o W W
Firmu
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Hospital de Emergencias “José Casimira Ulloa” Oficina Ejecutiva de Planeamiento ¥ Presupuesto
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lTospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa®

Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto

Manual de Procedimientos

Ficha de Descripcién de Procedimiento

ﬂrucesn: PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD/ RECUPERACION Y R@BEACI@ DELASALUD J
NOMBRE DEL INFORME MEDICO, PSICOSOMATICO, | FECHA . _ MAYO-m3 |
PROCEDIMIENTO : |

PSICOLOGICO U ODONTOLOGICO EODEO !

’7 PROPOSITO : Otorgar el Informe Médico por haber recibido, atencion medica en el establecimiento de salud.

Oficina de Comunicaciones/Informes T ¥ e
Oficina de Economia/Caja
Secretaria/ Tramite Docamentario

ALCANCE : Oficina de Estadistica ¢ Informatica/Jefatura- Unidad de Expe
Certificados Médicos

dicion de

Todos los Departamentos Médicos
Sccretaria)/ Tramite Documentario

e Arts. 13 15" inciso i) v 24" de la Ley N" 26842, Ley General de Salud, publicado el 20-07-
97,

a v NY D * del Ministerio de S: .

MARCO LEGAL - Ley N"27657, Ley del Ministerio de Salud .
®  Numeral 41,1 de] Art. 44" ¥y Art 455 Ley N" 27444, Ley de Precedimiento

Adminstrativa General, Regula las actuaciones de la funcion administrativa del

Iistada y el procedimiento administrativo comun desarrollados en las entidades,

INDICES DE PERFORMANCTE )
Fa A UNIDABBE | T | b S W S
INDICADOR FUENTE RESPONSABLE
MEDIDA
tiempo de atencion (1)  Namerdediss | Unidad decertifionds — Dpto Medico correspondiente
expedidos/OFD
[ Informes medicos atendidos () 1 Numero de informes Unidad de certificados Dpto Medico correspondicente

expedidos/OFLl
(**) Expedientes Atendidos = N'de Informes Medicos Atendidas

N'"de Informies Médicos Recibidas

_(*) Tiempo de Atencion =
Tiempo de Atencion de Infermes Médicos
Tiempo establecido en el TUPA

~ NOEMAS
a) Resolucion Ministerial N° 603 - 2006 / MINSA que
“Ditectiva para la  Formulacion

aprucba la Directiva NY 007-MINSA / OGPE-V.02:

de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”,

b)  Los expedientes relacionados con la atencion de
tramitados inmediatamente en todas |
olros expedientes,

los procedimientos administrativos del TU PA, deberan ser
as instancias a donde son derivados, teniendo trato preferencial sobre Jos

) La evaluacién del procedimiento y el pronunciamiento sobre Ia
debera efectuarse con la celeridad del caso, que
salvo causas debidamente comprobadas,

aceptacion o denegacion de lo solicitado,
permita el cumplimiento del liempo establecido ¢n el TUPA,

d)  Cuando el expediente presentado por el interesado no esta conforme a lo establecido en el TUPA, este debera
de colocar al expediente sello de “documento incompleto” e indicar al interesado que ticne 48 horas para

completar la informacion, en caso de no subsanar la informacion dentro del plazo, el expediente serd devuelio
al interesado,

€)  Sedebera de exhibir en los Iu gares de atencion al publico, pancles publicitarios con informacion relacionada a
los procedimientos administrativos (denominacion, requisilos, costo y plazo de atencion) establecidos en ol
TUPA, asi mismo dicha informacion debera estar registrada en la pagina Web del Hospital,

f) 5i el solicitante no es ¢l paciente, debera adjuniar carta notarial y/ 0 carta poder de autorizacion de tramite con
fotocopia del DNIT del pacicnte y del solicitante, los cuales seran ad juntados a la solicitud. Bn caso ol paciente.
sea menor de edad, se deberd reque

tir fotocopia de la partida de nacimiento del menor Y adjuntar fotocopia del
e o RN T e e _

Equipo de Organizacion y Planeamiento Pﬁgi_na 18



Hospital de Emergencias "José Casimiro Ulloa”

INICIO

INTERESADO (FISCALIA/
JUZGADOS! COMISARIA Y
OTROS) TRAMITE
DOCUMENTARIO

INFORMES/OFICINA D17
COMIUNICACIONES.

OFIC ECONOMIA/CAIA/TTEC
NICO ADMINISTRATIVO

INTERESADO/TRAMITE
DOCUMENTARIO/TECNICO
ADMINISTRATIVO

EQUIPO EXPEDICION DE
CERTIFICADOS/TECNICO
ADMINISTRATIVO/ARCHTV
0

DEPARTAMENTOS
MEDICOS/SECRETARIA

EQUIPO EXPEDICION DE
CERTIFICADOS MEDICOS/
TECNICO
ADMINISTRATIVOAEFATURA
Ol

DEPARTAMENTO
MEDICO/SECRETARIA

INTERESADO/TRAMITE
DOCUMENTARIO

INTERESADO

I

(o5

8. Recepeiona Informe Médico visado por OEL para la firma correspondiente y deriva a

L=

- Recepeiona Informe Médico solicitado y deriva a jefatura de Ia OFI, emite su firma ¥ V®

Oficina Ejeciitiva de Plancamiento y Presupuesto _

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS — INFORME MEDICO

*n caso de solicitudes de: FISCALIA, JUZGADO o COMISARIA. el Téenico de Tramite
Documentario. registra en el sofiware de tramite documentario y deriva con hoja de envio 4
la Olicina de Estadistica (por ser entidades publicas, no hay costo alguno).

Iin caso de tramite personal, el Interesado solicita orientacion u Informes de la oficina de
Comunicacioncs

- Bl interesado es derivado a Caja, donde cancela segin tarifa del TUPA y se le entrega
comprobanie de pago, formulario de solicitud.

Presenta comprobante de pago y formulario al Téenico de Tramite Documentario ¢l cual
orienta al Interesado acerca del llenado del formulario emitido por Caja, y requisitos de
acuerdo a la normatividad vigente del TUPA. Y deriva documento.

Recepeiona la solicitud el Téenico de T, D. (Entes Legales y de intercsados) registra en el
Sistema Informatico. Procede a realizar la busqueda ¢n Archivo la 11.C./Ficha Ambulatoria.
Elabora Memorando para solicitar a los Departamentos Médicos ¢l Informe Médico.

adjuntando la ITistoria Clinica u Hoja Ambulatoria,

El Departamento Medico correspondiente recepeiona v elubora ¢l Informe Médico y remite al
Equipo de Expedicion de Certificados adjuntando 11.C, /Ioja Ambulatoria

B®, y deriva a Dircctor Médico para firma,

Tramite Documentario, Para atencion a ente legal (Juzgado, Fiscalia y Comisaria) elubora
Oficio de respuesta. Y se deriva a Tramife Documentario,

Interesado firma recepeion de documento, en caso de Juzgado, Tiscalia y Comisaria. se envia
por ¢l servicio de Mensajeria ( Courier),

10. Fin del procedimiento.

no Atencion

s piE __ ENTRADAS = _

= NOMBRE [ — FUENIE FRECUENCIA | Tipo |
1. Solicitud dirigida al Director por el Interesado B PRt el - & | Jama

0 Representante Legal, segiin formato. Oficina de Estadistica e Diaria Mecanizado

2. Copia de Documento de Identidad Informalica

BERES Ny A ___ SKibAe e — )

= NOMBRE DESTINO FRECUENCIA | Tir0
Informe Médico o Informe de Interesado o Representante Legal, Diaria Mecanizado |

' ' DEFINICIONES

REGISTROS :

1.

2

Hisloria Clinica: Es un documento, donde se recope o registra la informacion que procede
de la praclica elinica.

Informe Médico; Es aguel documento escrito, emitide porun profesional de la medicina,
expedido libremente o por mandato judicial en la que se informa de la atencion en un
episodio asistencial.

—t

. Formato-solicitud

2. Historia Clinica, Hoja de Emergencia y Urgencia.

1. Flujograma
2. Formato- Solicitud

Manual de Procedimientos del TUPA
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lospital de Emergencias “josé Casimiro Ulloa” Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto
_—___—_——_——————_—_—_'__E

Ministerio de Salud
Hospital de Emergencias
"José Casimiro Ulloa

",,f Av. Rep. de Panama 6355 INFORME MEDICO

Miraflores — Lima - Peru

Datos del Paciente: ]
NOMBEES Y ADBHIAGET <. ot et e et (= e
B i e 2]l R R e I

Facultativo que presta asistencia:

Nombres y Apellidos: I e e o 1 B =

Fechay Hora de atencion: .................... SEIVICIDE .. .. covv svicvinnsonni ons

—— Descanso medico: Del ................ Al ...
l\ g Miraflores...de.........................._ de 201...

Firma y sello del Médico

Manual de Procedimientos del TUPA Fquipo de Organizacion y Planeamiento Pagina 20




Hospital de Emergencias "José Casimiro Ullea" Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto
= - s & e VRGE 1 IANCANHC i PEIESIPIESTD,

PROCEDIMIENTO: INFORME MEDICO, PSICOSOMA TICO, PSICOLOGICO U ODONTOLOGICO

[ INTERESADO [PESONA |~ z s - [ DFICINADE " | oo -0y | OFICIHA DE ESTADISTICA E
NATURAL O TRAMITE OFICINA DE ECONOMIA / | INFORMATIGA! Area de DEPARTAMENTO |
REPRESENTANTE DOCUMENTARIO ( g - Caia CENERAL £, od. De Cortificados MEDICD ASISTENCIAL
LEGAL yio JUZGADD, TECNICO COMURIGRCIONLSE 1= Te.;nlm;_ TRAMITE | = £ |
FISCALIA, COMISARIAY | ADMINISTRATIVO WiSeivs | Administrative e HOGLMENTAT) ) Tecnico Administrativa | Medico |

| __ DTROS) —
| St ' |
~p— | P | '
| f T |
|

P

Domrgi Bunatin e
I sciitinf

| Pr—— ,.wl

2ty o Ti i
| Vst \L

| TIEMPO DE ATENCION: 07 DIAS |
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Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa” Uficina Ejecutiva de Plancamiento y Presupuesto 1

Manual de Procedimientos

Ficha de Descripcién de Procedimiento

’ Proceso: PROTECCIGN, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD/ RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUDY

NOMBRE DEL . 3 { FECHA MAYO - 2013
—PROPC')QI'I'O Otorgar Constancia de Nacimicnto por haber recibide atencion medica en el establecimiento de

salud.

Oficina de Comunicaciones/ nformes

Oficina de Iconomia/Caja

Secretaria/ Tramite Documentario
ALCANCE . Oficina de Fstadistica ¢ Informatica/ Jefatura- Unidad de Expedicion de

Certificados Meédicos

Toduos los Departamentos Médicos

Secrelaria/ Tramite Documentario.

Arts, 13, 15" inciso 1) y 24" de la Ley N" 26842, [ ey General de Salud, publicado el 20-07-97.

Ley N" 27657, Ley del Ministerio de Salud.

Numeral 4417 del Art. 44" v Art 457 Ley N" 27444, [ey de Procedimiento Administrativo
MARCO LEGAL : General. Regula las actuaciones de la funcion administrativa del Istado y el procedimiento

administrativo comiin desarrollados en las entidades,

Decrelo Supremoe N° 013-2009-SA, Texto Unico de Procedimientos Administrativas del

Ministerio de Salud y de sus organismos dea;c_t-nlra!imdps.

[ ' INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA : FUENTE ' RESPONSABLE
i liempo de atencion (*) Ninieic d; i Unidad de Admisiony/o ~ Oficina de Estadistica e
Filiacion/ OFl Informatica
Cunstancias de Nacimientos —Numum Constancias | Unidad de Admision v/T Oficina de Estadistica e
Atendidos (*%) Filiacion/ OFI Informatica

") Twempo de Atencion = Tiempo de Atencion de Constancia de Nacimiento | (**) ]-EXpud ientes Atendidos =
Tiempo establecido enel TUPA N"de Constancia de Nacimiento Atendida
N"de Constancia de Nacimiento Recibidas

Equipo de Urg::ﬁizaclén v Plancamiento PAgina 22



Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa” Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto

debidamente comprobadas,

NORMAS

a)  Resolucion Ministerial N° 603 - 2006/ MINSA queaprueba la Directiva N 007-MINSA/OGPE-V.02:  “Dircctiva
para la  Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”.

b)  Resolucion Ministerial N 766-2010/ MINSA.,

¢) laConstancia de Nacimiento se puede expedir las veces que Io soliciten,

d)  Los expedientes relacionados con la atencion de los procedimientos administrativos del TUPA del MINSA, deberan ser
tramitados inmediatamente en todas las instancias a donde son derivados, teniendo trato preferencial sobre los otros
expedientes,

¢)  Laevaluacion del procedimiento y el pronunciamiento sobre la aceptacion o denegacion de lo solicitado, debera

efectuarse con la celeridad del caso, que permita el cumplimiento del Hempo establecido en el TU PA, salvo causas

) Cuando el expediente presentado por el usuario no esta conforme a lo
al expe diente sello de “decumento incompleto” ¢ indicar al interesado que ticne 48 horas para completar la
informacion, en caso de no subsanar la in formacion dentro del plazo, el expediente ser devuelto al usuario,

establecido en el TUPA, este debera de colocar

CAJA/TECNICO
ADMINISTRATIVO

4,
INTERESADO/ IRAMIT:
DOCUMENTARIO/TFCN.
i
ﬁe‘]‘f— i, EQUIPO XPEDICION 5.
< &3 L CERTIFICADOS/ TECNICO
5 £ ADMINISTRATIVO/ARCIH
VA e d A
S Vo
II.
IEEATURA/SECRETARIA 6.
IRAMITE DOCUMENTARIO 7.
/TECNICO
ADMINISIRATIVO
INIERESADO 8.

NOMBRE __

Copia de Documento de Identidad del

&) Sedebera de exhibir en los lugares de atencion al publico, paneles publicitarios con informacion relacionada a los
procedimientos administrativos (denominacion, requisitos, costo y plazo de atencion) establecidos en ol TUPA, asi
mismo dicha informacién deberd estar registrada en la pagina Web del Hospital.

h)  Siel solicitante no es el paciente, debers adjuntar carta notarial de autorizacion de tramite con fotocopia del DN del
paciente y del solicitante, los cuales serdn adjuntados a la solicitud. Fn caso el paciente sea menor d_e edad, so debera
requerir fotocopia de la partida de nacimiento del menor y adjuntar fotocopia del DNI del solicitante.

| DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS - CONSTANCIA DE NACIMIENTO
INICIO 1. Interesado solicita informacion del (ramite administralivo a realizar en el
HEJCU.
o el SVRITEALE 2 Orienla sobre el tramite administrativo a seguir para la obtencion de la
COMUNICACIONI'S, A T 4
Constancia de Nacimiento,
OFIC. DE FCONOMIA / 3, El interesado se presenta y realiza el pago respectivo en caja, por el derecho de

Tramite Administrativo, caja imprime ¥ entrega comprobante de pago con
formulario adjunte al interesado y se archiva,

Presenta comprobante de pago v formulario, a Tramite Documentario quicn
orienta al interesado acerca del llenado del formulario cmitido por Caja, y
requisitos de acuerdo a la normatividad vigente segin lo solicitado. Y deriva
documento.

Revisa y recepciona la solicitud y registra en el Libro de Registro Documentario
y en el Sislema Informatico y realiza bisqueda en Archivo copia del certificado
de Nacide Vive, constata fecha, hora ¥ sexo del nacido vivo. (si el parto no fue
atendido en ¢l HEJCU, no se elabora la Constancia de Nacimiento). Y deriva a
jefatura,

Revisa y da conformidad a Tos datos procediendo a firmar la Constancia de
Nacimiento y remite documento Tramite Documentario,

Téenico de T.D. recepeiona y entrega a Interesado el cual firma recepeion de Ta
Conslancia de Nacimiento,

Fin del procedimiento.

ENTRADAS
____FUENTE

Interesado o Representante Legal

Titular, Historia Clinica

Oficina de Estadistica e Informalica

FRECUENCIA TIPO_|
Diaria Mecanizado
o e - -

Equipo de Organizacion y Planeamiento Pagina 5




Hospital de Emergencias "Jos¢ Casimiro loa”

Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto

= SALIDAS -
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Interesado o Representante Legal Diaria | Mecanizadg

Constancia de Nacimiento

Historia Clinica: Es un documento, donde se recoge o registra la informacién que procede

DEFINICIONES
de la practica clinica.
Constancia de Nacimiento: Es un documento publico probatorio que hace constar de
manera fehaciente la identidad de la persona, 1a personalidad juridica del individuo ante Ia
sociedad, su nacionalidad vy filiacion.
RE
SR 1. Formato-solicitud
' 2. Libro de Registro / Documentario
ANEXOS L. Flujograma

2. Formato- Solicitud

Ministerio de Salud
Hospital de Emergencias
“José Casimiro Ulloa
Av. Rep. de Panama 6355
Miraflores — Lima - Pera

FORMATO DE SOLICITUD

CONSTANCIA DE
NACIMIENTO

Por la presente se da constancia, que:

Miraflores,........

CONSTANCIA DE NACIMIENTO

o R RS [ . o

Firma y sello del Médico tratante

M.amml de I’mccdilﬁienms del 'I‘UPE\
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Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa® Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupucsto
H

PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE NACIMIENTO

| | mamme T opciaDe ; ' OFICINA ESTADISTICA E INFORMATICA |
| Wreresapo | DOCUMENTARIO! |  COMUNICAGIONES DEPARTAMENTOMELHCINA Equipo de Admision yio Fillacien |
TECNICO | = ! -
| L ADMINISTRATIVO | Informes | Medico Especialista !. Técnico Administrativo |
oo ' | |
o s — _ ' |
FHM, ek Do i ‘ . -

i > ‘ oo |
| | ﬂﬂ"mﬁ!:!& — |
= v 5 | : T__ [ | Frima v | |

||\:m:;v::&':wqe : L Fomiay ]

Fencitio: Liuiniey Farin
Crniancla N

Fom o | |
=

== 1
‘ |-
[ | Entinga iyt
Cemmthanray fn.

| S [
= o

e
Uhica, Bugiianyy. | |
bty Congfincia ,mJ
T 1 |
Nty
L T |

|‘. =

Consianice e
| | Ml

ol

| LiFf-_Tn__nliwumr_
]

e Sy
| G
| |
| ) .l
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Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa” Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto

Manual de Procedimientos

Ficha de Descripcion de Procedimiento

memm PROTECCION, RECUPERACION Y REFNABILITACION DE LA SALUD/ REUPE&CMNLREHEUTEGN DELASALUD ]
NOMBRE DFL y ' : = FECHA : MAYO - 2013
PROCED[M[EN’](): l CONS] ANCIA Dh DEFUNCION COW:O— S g ——

I______________ £
PROPOSITO 5 Otorgar Constancia de Defuncion por haber fallecido en el establecimiento de salud. —I

Oficina de Comunicaciones/ Informies

Oficina de Economia/Caja

Sceretaria/ Tramite Documentario
ALCANCE : Oficina de Ustadislica ¢ Informiética/ Jefatura- Unidad de Lixpedicion de
Certificados Médicos
Todos los Departamentos Médicos
Secretaria/_Tramitc:Locumentnrio. = LB -
e Arts. 15°“inciso” “i”, “g”, 29°y 44°de la Ley N" 26842, Ley General de Salud.
= Numeral 44,1° del Ar. 44" Yy Art. 455 ley N° 27444, Ley de Procedimiento

Administrativo General. Regula las actuaciones de la funcion administrativa del listado v

MARCO LEGAL el procedimiento administrativo comtin desarrollados en las entidades,
® Decreto Supremo N° 013-2009-SA, ‘Texto Unico de Procedimientos Administratives del
L o Ministerio de Salud y de Sus organismos descentralizados, A

- INDICES DE PERFORMANCE

B INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Tiem po de atencion (*) Niimiera d;' i ; Unidad de Admision yv/o Oficina de Fstadisticae
Filiacion/ OF1 Informatica
| Constancias de Defuncién Numera de Constancias Unidad de Admisién yv/o Oficina de Lstadistica ¢
Atendidos (*%) Filiacion /OFEI Informatica

_(*) Tiempo de Atencion = Tiempo de Atencion de Constancia de Defuncion (**) Expedientes Atendidos =
Tiempo establecido en el TUPA N"de Constancia de Defuncion Atendida
N"de Constancia de Defuncion Recibidas

Equipo d'e_ﬂrgalljzacir-'m_y Plancamiento  Pagina 26_
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Hospital de Emergencias “José Casimira Ulloa” Oficina Ejecutiva de Planeamiento ¥ Presupuesto =1

l:_ TR e

a) Resolucion Ministerial N¢ 603 - 2006, MINSA que aprucba la Directiva N° 007-MINSA /OGPE-V .02
“Directiva para la Tormulacién de Documentos Téenicos Normativos de Gestion Institucional”,

b)  Resolucion Ministerial N® 766-2010/ MINSA.
¢)  Laconstancia de defuncion se puede expedir las veces que lo soliciten.

d) Los expedientes relacionados con la atencion de los procedimientos administrativos del TU PA del MINSA,
deberan ser tramitadas inmedialamente ¢n todas las instancias a donde son derivados, tenicndo trato
preferencial sobre los olros expedientes.

e La evaluacion del procedimiento v el pronunciamiento sobre la aceptacion o dencpacion de lo solicitado, debera
- XECP F
efectuarse con la celeridad del caso, que permita el camplimiento del tiempo establecido en el TUPA, salvo
causas debidamente comprobadas.

f) Cuando el expediente presentado por el usuario no estd conforme a lo establecido en el TUPA, este debera de
colocar al expediente sello de “documento incompleto” e indicar al interesado que tiene 48 horas para
completar la informacion, en caso de no subsanar la informacion dentro del plazo, el expediente ser devuelto al
usuario.

#)  Sedeberd de exhibir en los lugares de atencion al publico, pancles publicitarios con informacion relacionada a
los procedimientos administrativos (denominacion, requisitos, costo ¥ plazo de atencién) establecidos en el
TUPA, asi mismo dicha informacion debers estar registrada en la pagina Web del Hospital,

h)  Si el solicitante no es el paciente, debera adjuntar carta notarial y/ o carta poder de autorizacion de tramite con
fotocopia del DNT del paciente y del solicitante, los cuales serdn ad juntados a la solicitud. Tn caso el paciente
sea menor de edad, se debera requerir fotocopia de la partida de nacimiento del menor y adjuntar fotocopia del

| D R AR L ¢
[ o _ DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS ~ CONSTANCIA DE DEFUNCION
INICIO § 2 Interesado salicita informacion del tramite administrativo a realizar cn ol
HEJCU.
INFORMES / ORICINA 8 x Orienta sobre el tramite administrativo a seguir para la obtencion de la

COMUNICACIONTS, £ .
Constancia de Defuncion,

OFIC. DE FCONOMIA / B El interesado se presenta y realiza el pago respectivo en caja, por el derecho de
CAJA/TICNICO Tramite Administralivo, caja imprime y entrega comprobante de pago con
ADMINISTRATIVO formulario adjunto al interesado y se archiva.
; /\.:ETJ‘;; INTERESADO/ TRAMITT: 4, I"resm? ta. L‘ump;.rﬂbant‘c de pago y formulario, a 'I‘raljnilc l_)(')cmm'ntar!'o quien
7 ) DOCUMENTARIO/ THCN. nrlurl.l l{_i al interesado acerca del Hgnfldo de.l formulario em lhdo_ por Caja, y
B e ?2 requisitos de acuerdo a la normatividad vigente segiin lo solicitado. Y deriva
3 e A documento.
@, [hy ¥
\&i].‘ FQUIPO EXPLDICION X Revisa y recepciona la solicitud Yy registra en el Libro de Registro
' CERTIFICADOS/ TECNICO Documentarioy en el Sistema Informatico, realiza la bu squeda en Archivo
ADMINISTRATIVO/ ARCHIV copia del certificado de Defuncion, constata fecha, hora Y sexa. (s1la defuncion
(e] no fue atendido en el HE]CU, no se elabora la Constancia de Defuncion). Y

deriva a jefatura.

TEEATURA/SECRETARIA 6. Revisa y da conformidad a los datos procediendo a firmar la Constancia de
Defuncién y remite documento Tramite Documenlario;

IRAMITE DOCUMENTARIO Z Técnico de T'D. recepeiona y entrega a Interesado el cual firma recepeion de la
JSTECNICO Constancia de Defuncion.
ADMINISTRATIVO

©
% NTERISADO 8. Fin del procedimiento.
E e
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Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”

Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto

ERIRADASS T — - S
__ NOMBRE N __ FUENIE [ FRECUENCIA | TIPO |
Copia de Documento de Identidad del Interesado (familiar directo) Mensual Mecanizado
Titular (fallecido).
Historia Clinica. Oficina e Estadistica e Informatica ihertiat el J
o SR e e e me - % 4 wal
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA | —  TIPO |
Constancia de Defuncion
(Formato de certificado de Interesado (familiar directo) Mensual Informatizada
_defuncion) |

BTN 5 Historia Clinica: Es un documento, donde se recoge o registra la informacion que procede
DEFINICIONES de la practica clinica.
L _ Constancia de Defuncion: Es la acreditacion de la muerte de una persona,
REGISTROS . -
1. Formato-solicitud
) e 2 Libro de Registro / Documentario
ANEXOS 1, Flujograma

2. Tormato- Solicitud

MODELO DE CONSTANCIA DE DEFUNCION

Ministerio de Salud
Hospital de Emergencias
“José Casimiro Ulloa
Av. Rep. de Panama 635¢
Miraflores — Lima - Peru

CONSTANCIA DE
DEFUNCION

Equipo de Organizacion y Plancamiento Pagina 28 i
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Hospital de Emergencias "José Casimiro Ulloa" Oficina Ejecutiva de Planeamienta ¥ Presupuesto
— Spialaebmerge S SR

PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE DEFUNCION
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Hospital de Emergencias "José Casimiro Ulloa” Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto :

Manual de Procedimientos

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Procesa; PROTECCION, RECUPERACION Y REHARBILITACION DE LA SALUD/ RECUPERACION Y REIIABILITACION DE LASALUD_ j
NOMBRE DFL RECURSO DE APELACION EN FECHA ; | MAYO 2013
PROCEDIMIENTO: | pROCESO DE SELECCION CODIGO:
7 Coadyuvar los Recursos de Apelacion en Proceso de Seleccion realizado en el establecimicnto de
PROPOSITO :
salud. . e
I Oficina de Comunicaciones/ Informes.
ALCANCE . Comité Fspecial u Oficina Ejecutiva de Administracion
- s Art 53°D.0. N 1017, Ley de Contrataciones del Estado, del 04/06,/2008. =il
=[5 N° 0184-2008-1'T; Reglamento del Decreto Legislative N 1017 Articulo 94° 104", 1052,
MARCO LEGAL 1067, 1077, 109%, 110°, 1117, 113°, 114° y 115° del 01 /01 /09,
e @ Decreto de Urgencia N° 041-2009.
INDICES DE PERFORMANCE =i
INDICADOR UNIDAD DE MEDID A FUENTE RESPONSABIE
Solicitud de Recursos de Numero de Solicitud de Comilé Especial del rocesa Comile Especial del Procesa
Apelacion en Proceso de Recursos de Apelacion en correspondiente u Oficina de correspondiente
Seleceion (%) Proceso de Seleccion Adnmunistracion
() Fxpedientes Alendidos = N" de Recursos de Apelacion en Proceso de F"»elec‘ciﬁn Atendida
N"de Recursos de Apelacion en Proceso de Seleccion  Recibidas

’* NORMAS ST e ——

a) Resolucién Ministerial N° 603 — 2006/ MINSA que aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPE-V.02;
“Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”,

b)  Los expedientes relacionados con la atencién de los procedimienlos administrativos del TUPA del MT NSA,
deberdn ser tramitados inmediatamente en todas las instancias a donde son derivados, teniendo trato
preferencial sobre los otros expedientes.

¢)  Laevaluacion del procedimiento y el pronunciamiento sobre la aceplacion o denegacion de lo solicitado, deberi
cfectuarse con la celeridad del caso, que permita el cumplimiento del tiempo establecido en el TUPA, salvo
causas debidamente comprobadas.

d) Cuando el expediente presentado pur el usuario no esta conforme a lo establecido en ol TUPA, este debera de
colocar al expediente sello de “documento incompleto™ e indicar al interesado que tiene 48 horas para
completar la informacion, en caso de no subsanar la in formacién dentro del plazo, el expediente ser devuelto al
usuario.

¢) Sedebera de exhibir en los lugares de atencion al publico; paneles publicitarios con informacicn relacionada a
los procedimientos administrativos (denominacion, requisitos, coslo y plazo de atencion) establecidos en el
TUPA, asi mismo dicha informacién deboera estar registrada en la pagina Web del Hospital.

Manua-l de Pmcediﬁlﬁos del TUPA
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lospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa” Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto
e IO 08 Oficina B s = S Y MNP

__DESCR@FD'EEOCE_D'IWE@_ _—

INICIO Requisitos de Admisibilidad
q
IRAMITE 1. Interesado o Representante Legal solicita informacion del tramite administrative a realizar en ol
DOCUMENTARIO SR Vel SN , : ’
/ TECNICO 2. Orienta sobre ol framite administrativo a segmr para realizar Recursos de Apelacion en Proceso de
§ ; Seleccion,

ADMINISTRATIVO . st Aoy
RN TR ATIVE 3, Presenta la Solicitud de Recursos de Apelacion dirigida al Comité Ispecial u Oficina lijec. de

Administracion.
4. Identificacion del inipu ghante, debiendo consignar su nombre y numero de documento oficial de

identidad, o su denominacion o razén social.

IMPUGNANTE y /0

REPRESENTANTE LEGAL

COMITE LSPECIAL / 41 En caso de actuacion mediante representante, se acompanara la decumentacicn

OFICINA EJECUTIVA DE que acredite tal representacion.

ADMINISTRACION 4.2 Tratandose de consorcios el representante comun debe interponer el recurso de
apelacion a nembre de todos los consorciantes, acreditando sus facultades de
presentacion mediante la presentacion de copia simple de la promesa de

CONSOICIo.
IMPUGNANTE y/ o 5. Sefialar como domicilio procesal una direccion electronica simple.

REPRESENTANTE LEGAL 6, 1l petitorio, que comprende la determinacion clara ¥ concreta lo que solicita.
7. Los fundamentos de hecho y derecho que sustenten el pelitorio,
8. Las pruebas instrumentales pertinenies,
9. La garantia que respalda la interposicion del recurso de apelacion, otorgada a favor de la Entidad
(2) o del OSCE segiin corresponda.
10. Firma del impugnante o de su representante. Lin el caso de consorcios bastara la firma dol
representante coman senalado como tal en la promesa formal del consorcio.
11. Copias simples del escrito y sus recaudos para la vtra parte si la hubicra.
12. Autorizacion del abogado, s6lo en los casos de liettaciones pablicas, Concursas Piiblicos ¥
Adjudicaciones Directas ablicas y siempre que la defensa sea cautiva

A) Plazo para la Interposicion del recursa,

13, La apelacion contra el olorgamiento de Ia Buena Pro o contra los actos dictadas con anterioridad a
clla debe de interponerse dentro de los ocho (8) dias habiles, siguientes de haberse otorgado la Buena
Pro; Iin el caso de Adjudicaciones Directas ¥ Adjudicaciones de Menor Cuantia, ol plaza serd de cinco
(5) dias,

4. La apelacion contra los actos distintos a los indicados en el parrafo anterior debe mierponerse
dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes de haber tomado conocimiento del acto que desea
impugnar. Iin el caso de Adjudicaciones Directas ¥ Adjudicaciones de Menor Cuantia, e| plazo sera de

cinco (5) dias habiles,

15, Fin del procedimiento.

e - ____ENTRADAS
_inae NOMBRE ] FUENTE
; . Solicitud dirigida al Director por ¢ Interesado o Representante Lugal_
3 ;@ Interesado o Representante Legal,
'\’\ P’ """1 segun [ormato.
E v
|

FRECUENCIA | 7IPO |

Mensual Informatizado

Copia de Documento de Identidad del Interesado o Representante Legal MEual MeGiizan

I
[ L'l'itular 0 Representante Legal,

e SR o cade > il o

e SRR e
__ NOMBRE ] DESTINO 3 @ncgmcm;{ ——

PO .

TIT
formatizado

Recursos de Apelacion en Proceso du—[_ Interesado ﬁ(‘.prﬁﬁ(‘lltﬂl‘lt‘e EspmédE In
LSeIucric‘ln atendido | Legal

ling
DEFINICIONES gl

REGISTROS

1, Solicitud

2 Librode Registro / Documentario
ANEXOS : 1. Flujograma
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Hospital de Emergencias "José Casimiro Ulloa” Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto
e cIna vjeculiva de Planeamiento y Presupuests

PROCEDIMIENTO: RECURSO DE APELACION EN PROCESO DE SELECCION

(MPUGNANTEY! | omicmape |  OFICINA EJECUTIVA DE | :
o COMUNICACIONES ADMINISTRACION | COMITE ESPECIAL

| REPRESENTANT | — - — e = — | ]
| E LEGAL informes | Secretaria [ Especialista
i = 2 - < = ! = =
| './ Irsicen. -\J
| R _
| | inllltn:m::’:::r:-: i ' -"I Orisrda 'y Defiva |

- L

[
| Pionenta ramiuiin de | |
[} s

= /
! Ual\ o w Tramin « es Dﬂunlﬂ al
Ctwnile & 2]

/ . |—Fbm:|ln.5ni u-me-_ ||
' A Apalacian
-~J

= —— 4 St et

e | e

| ‘ Identifica Ein del linpgnante |

= — - | — : _1

'L__ e} L= |

ImntREaekin def ifigrants |

o e e T

' TIEMPO DE ATENCION: 10 DIAS

ATl e P e ———————— ___—-__—————___—%__________
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Manual de Procedimientos

= Ficha de Descripcion de Procedimiento
&oceso:______________
NOMBREDEL, L b :
E,ROCED, T ‘ ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Tt < Coadyuvar m{:cursos?ﬁ\pﬁciélr'n P@so?&%cﬁidr?ealim?) enof establecimiento de
PROPOSITO ’ i
salud,
Tramite Documentario.
ALCANCE Organos y/o Unidades Organicas.

MARCO LEGAL

® Ley N"27927 Ley que modifica la Ley N" 27806,

FECHA

: MAYO 2013
| cobico: e

= Ley N" 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica

|

®  Decreto Supremo N' 072-2003-PCM Reg

lamento de la Ley de Tta nsparencia y Acceso a la

Informacion Piblica.

R

~ INDICADOR _

INDICES DE PERFORMANCE |
| UNIDAD DE MEDIDA FUENTE

[ Solicitud de Accesoala
Informacién Piiblica

“Directiva para

<)

dy 1

& N
o £ = X
g 5‘ < !g e debidamente comprobadas.
N i P
o | 1 &/
";\'TI'J-: y o
| e g

a) Resolucién Ministerial N©

b)  Decreto Supremo N°® 072-2003-PCM Reglamento de la Le

Los expedientes relacionados con la atencion de los
deberan ser tramitados inm cdiatamente
preferencial sobre los otros expedientes,

A evaluacion del procedimiento y el pronunciamiento sobre
efectuarse con la celeridad del caso

Manual de Procedimientos del TUPA

N"de Solicitud de Acceso a

la Informacion Pablica Responsable de Entrega de

Informacion ablica

~ NORMAS

la  Formulacion

Registro de Funcionario

603 - 2006/ MINSA que aprucba la Directiva N 0oz-
de Documentos Técnicos Normativos de

- | RESPONSABLE

y de Transparencia v Acceso a la Informacion Pliblica.

procedimientos administrativos del TUPA del MINSA,
en todas las instancias a donde son derivados, teniendo Lrato

la aceptacion o denegacion de lo solicitado, debera
. que permita el cumplimiento del tiempo establecido, salvo causas

e . 1

Equipo de Organizacion y Planeamiento Pagina 33

MINSA/OGPE-V.02:
Gestion Institucional”.

Funcionario Responsable de
Entrega de Informacion
’ablica




Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”

TECNICO ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE DE LA -
ENTREGA DEINFORMACION 31 No procede devuelve al interesado en el plazo establecido.
3.2 Si procede registra y deriva a la oficina correspondicnte.

HUNCIONARIO. 4. Recibe la solicitud (formato, con la informacion que se requicre), y luego
RESPONSABL DE ORGANG informuicitn solicilada
Y/0 UNIDAD ORGANICA i :

ENTREGA DE INFORMACTON
INTHRESADO 5. Deriva la informacién a 'I'tamite Documentario registrandola,
QFIC, BECONOMIA Y
CAJA/TECNICO

ADMINISTRATIV 6. Deriva al interesado a caja para que cancele el costo de reproduccion de
SIVIEIN &

requerida.
INTERFSATIO
comprobante de pago.

FRAMITE DOCUMENTARIC)
TEENICO ADMINISTRATIVO 8. Presenta comprobante de pago, en Tramite Documentario,

9. Entrega Informacion solicitada, registra,

L = s - DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS R -
INICIO La solicitud de aceeso n In informacion priblica putede ser presentada a traves del Porlal de
Transparencia del Hospital o de forma personal ante Tramite docionentirio.
INTERESADC L. Presenta solicitud de Acceso a la Informacion Priblica en Tramite Documentario (con
huella digital en caso de no saber firmar o estar im pedido de hacerlo),
TRAMITT DOCUMENTARIO/ 2. Recibe, recepciona y verifica la solicitud (formato}, luego lo deriva.

FUNCIONARIO 3. Recibe y verifica la solicitud (formato) si procede de acuerdo a la normativa vigente;

FUNCIONARIO 5. Recibe la solicitud y Ia informacion requerida, lo verifica y pone a disposicion del
RISFLNSABLE DE 1A interesado el costo de reproduccion de la informacion (deacuerdo a la cantidad de hojas).

7. 5e presenta en Caja, realiza el cobro por el costo de reproduccion, imprime y entrega

Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto

remite la

la informacion

L_ ——— - Tonindelpreedimionts, ——— 5 RN
— L . . = e
I FUENTE |  FRECUENGIA | 157G
Solicitud dirigida al Funcionario _lnE?esadca R — © Mensual Informatizade |
Responsable de Acceso a la informaciaon,
Q\“ﬁ: / segtin formato. Interesado :
% o) Copia de Documento de Identidad del Mgzt Meeiady
(8 ﬁf & U'ilular 0 Representante Legal,
S B 3 — e . — — EESRae .
‘Irl,L\, ¢ ———————————————-————— ———————
[ D___________SMDA’S S T
8 _ NOMBRE R 3| DESTINO FRECUENCIA | TIPO.
Recursos  de Apelacion en Proceso  de l.nlcresad(? RE}'I]’CS{_Inlan? = —Fspor-”ldﬂ) iy _Infur?alisz'o
_S{.‘]—(’CCE(’)I'I atendido - L Ega'l
i) DEFINICIONES g
L RECISLROS . 1. Formato (solicitud)
= 2. Librode Registro / Docymentario e
ANEXOS S 1. Flujograma

Equipo de Organizacion y Plancamienta Pigina 34



Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa” Oficina Ejecutiva de Planeamiento ¥ Pres

FPROCEDIMIENTO: ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

' | ' =SPONSABLE | FUNG ARIO RESPONSABLE DE | OFICINA DE ECON it
| et ol FUNCIONARIO RESPONSABLE | FUNCIONARIO RESPONSAB! OFICINA DE ECONOMIAICa |

| DoCUMENTARIG | PESIGNADO PARA LA ENTREGA GENERAR LA INFORMACION DEL |- i
‘ {Parsona natural) | [ DE INFORMACION ORGANO Y/O UNIDAD ORGANICA |  Técnico Administrativo
— 1 ——— s - i hE " = =
I (s lnlr-iaﬁ:' - II
R S ,
| Huitn sabesd | 7 _l ) |
| 01 st = riaiiras il 2 [
|y i) 3 3 :
el e s |

R, o aar g s e
| = Faormats ¥
| | f“"f_"_-ﬂl_J v :

. Q S '
| | s |
L el | : ”lo Wt 4 |
|
. S =¥ : |
| [ | Higuatyy I | |
| o | R |
| {7 Faiman Frematn | 3
| rm'min_-as__| {nnsicitiud) | [ |
' e e s N
| | | Fisrmate (elicitied) |
' ; e
=5 |
| v
| |
| . | Hormtm néomaiin ]
| = ' | '
| [ Fodbo'y Gniea | | g — = ! !
| ncinn | |
| . (= |
l | Pan u pmizin | I | |
Trpipciazion e cnata |
| | datmprosscinan | - \\
U niaimescin | < Fagn sa . |
| | LS |
= il e |
| | | Hopratixeien |
Dinria al ndndnsade & | o]
e i
| [ | F
—_— 4 “Campobaie |
ﬁe}:ﬁr_-
= |
| et
Pnreaa
o IS ‘ ||
| ' |
4 — s ==y % . - = =
[
| [Vaehaa enminin] |
tm
| e || [
| i |
.' . : |
. |
| | Flogieta y Darva. | |
jaciEn
| | I | |
- |
Z, | o |
2 =3 : |
;;“_ # | salicitis | 2
0 . I |
£ I:nlm mmrum1 |
| enbekd ] = "'I - ”

— p— | = = 1 [
|| e | Regbtray Enrega | - |
= | i : [

|
o] . |
| e | iy |
& - |
ot ( Fin ) |

TIEMPO DE ATENCION: 07 DIAS UTILES (se podré prorrogar en forma excepcional por cinco dias Gtiles _
adicionales, de mediar circunstancias que hagan inusualmente dificil
reunir la informacion solicitada),
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